后勤保障部编制核定及岗位设置
与聘用管理办法（试行）

为推进后勤保障部人员岗位设置与聘用工作，优化人力资源配置，规范管理程序，明确工作职责，提高管理效能与工作效益，结合后勤保障部工作实际，制定本办法：
一、指导思想
紧密结合后勤保障部现有的管理体制和运行机制，优化人员结构，按照“工作需要、精简高效”的原则，充分发挥个人效能，提高工作效率，建设一支高效、优质、规范的工作队伍，以不断适应后勤保障工作发展的需要。
二、基本原则
（一）工作需要
岗位应根据各科室、中心的工作职能，业务及管理服务流程进行设定；以工作内容、工作量配置人员，要达到“因事设岗、因岗配人、人事相宜、人尽其才”的目的，不断加强规范化管理。
（二）精干高效
根据满负荷工作量原则，结合工作职能及实际运行需要，在保证服务质量的前提下减员增效，从严从紧核定各岗位人员配置，控制人力成本，提高用工效益。
（三）相对固定
在总量控制和科学核定的基础上，工种（岗位）一经确定，将在一定时期内保持相对稳定， 并作为人员补充、调整的基本依据。
（四）二级管理
后勤保障部设定编制总量，各中心结合工作职能对各工种（岗位）岗位进行编制的细化。
（五）员工参与
增强定岗、定编、定员工作的科学性、可操作性，鼓励全员参与，调动员工积极性，公开、公平、公正进行定员工作。
三、核定范围
核定范围为后勤保障部内设机构管理岗和工勤技能岗，包括科级领导岗位、内勤事务岗位与一线工勤岗位。
四、组织领导
成立后勤保障部编制核定及岗位设置与聘用管理工作领导小组：
组  长：张建安
副组长：保永春
成  员：徐  建、季宏高、程  鹏、张效东、徐友飞
领导小组下设工作小组：
组  长：张效东
成  员：张甚予、吕卫国、徐蔚、朱晓燕、陈益南
五、实施方案
（一）定岗
根据原岗位设置情况、用工状况及工作需要，拟定各部门岗位。兼顾班组长、一般管理人员、配备及个别校区、岗位的特殊情况。
（二）定编
根据用工现状、国家及行业标准、近三年的用工情况、原托管费核算标准及实际运转情况进行编制核定。
1.部门申报
根据后勤保障部各工种（岗位）运转需要，按照各科室、中心所承担的管理职能和服务工作量，由各二级部门填写《后勤保障部岗位设置情况调查表》，提出岗位建议申请。
2.调研评议
后勤保障部编制核定工作小组到各中心对岗位现有人员、工种岗位设置、排班轮休及班组长带班管理等情况进行调研，由中心负责人对本部门的用工情况、工作运转情况、用工难点、紧缺工种、岗位设置的情况进行汇报。工作小组成员综合评定并结合上述情况，进行初步核定。经过多轮的摸底反馈，给出部门编制总量。各部门在岗位总量内进行工种（岗位）设置。
3.编制核定
依据学校核定的管理岗位数，各部门在不突破现有规模的前提下，经过多方测算、调研评议，最终确定后勤保障部内设机构工种（岗位）总量为1095个。含部领导8个。包括办公室8个，计划科6个，督查科3个，劳资科4个，修缮服务中心111个，能源服务中心5个，医疗服务中心55个，交通服务中心23个，环境服务中心114个，楼宇服务中心564个，饮食服务中心143个，经营服务中心51个。（详见《后勤保障部内设机构各工种（岗位）编制核定数》）
（三）定薪
以岗定薪，岗变薪变，打破大锅饭，强化绩效和激励机制，向一线劳动适龄人员倾斜，逐步解决员工老龄化问题。（方案另行制定）
（四）定员
1.遴选原则
（1）岗位人员遴选应坚持“精简高效、满负荷原则，做到人人有事干、事事有人管，提高工作效率”。
（2）根据《南通大学党政机关、群团组织科级及以下岗位数量核定工作方案》及工作细则的要求，办公室等4个科室管理机构及修缮服务中心等8个中心业务机构的科级领导岗位共41个岗位按2016年6月3日后勤保障部上报校人事处的岗位数量进行设置并聘用。
（3）在其他岗位聘用过程中，按照“全员竞聘、竞争上岗、择优聘用的原则”，同时要求符合工作实际，遴选适用的岗位人员。
2.遴选程序
（1）根据编制核定方案，公布岗位名称、岗位职责、岗位职数、上岗要求及工资标准；
（2）员工可根据公布岗位的具体情况，选择适合自己的岗位并填写《后勤保障部各科室、中心工种（岗位）申报表》交至所在科室、中心；
（3）各科室、中心对员工的申报表进行整理、汇总，经科室、中心领导班子成员会议讨论，由负责人签署聘用意见，并报部分管领导；
（4）各科室、中心将《后勤保障部各科室、中心工种（岗位）人员聘用结果汇总表》及个人申报表报送劳资科；
（5）后勤保障部召开部务会讨论并确定全员聘用结果；
（6）员工到所聘任录用科室（中心）报到，就职，如没有聘任到合适岗位人员，由保障部负责分流。
六、需要说明的几个问题
1.非保障部型岗位逐步实行服务外包；
2.科级干部（含内设机构助理）按原管理权限审批，聘期不变；
3.服务外包或职能增减时可申请建制调整；
4.具备条件的中心可对部分工种实行校区轮岗制；
5.为进一步优化人员结构，鼓励持证上岗，待遇向技术型、专业型技能人才倾斜；
6.各中心严格按照岗位说明进行排班，一线员工原则上轮休，未经批准不得私自调整。满编的情况下原则不安排日常加班（早、夜值班及特殊加班由各部门提出申请，专项审批）； 
7.周工时不超过44小时、不少于40小时，周休息不得超过2天；
8.原则上班组长需承担一定的工作量；
9.内勤事务岗由后勤保障部统一配备，业务上接受办公室指导，日常工作由中心负责考核管理；
10.转岗安置工作采用“自然减员，退出不补”的办法进行。
七、本管理办法自发文之日试行，在运行过程中经批准可进行适当地调整，解释权属后勤保障部编制核定及岗位设置与聘用管理工作领导小组。

附件：1.后勤保障部内设机构各工种（岗位）编制核定表
2.后勤保障部各科室、中心岗位说明书及任职资格
3.后勤保障部各科室、中心工种（岗位）申报表
4.后勤保障部各科室、中心工种（岗位）人员聘用结果汇总表
